Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia
Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno Nr 76/2012 z dnio

30.04.2012r

Regulamin Komisji Przetargowej
I. DEFINICJE

§1

Uzyte w nini¢jszym Regulaminie okreslenia oznaczajg:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

kierownik zamawiajacego — Burmistrz Miasta 1 Gminy Debrzno lub osoba dzialajaca na
podstawic upowaznicnia, uprawniona do przvgotowania i przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenic Zamowicenia Publicznego:

Komisja - Komisja Przetargowa powolana zgodnic z postanowicniami Ustawy 1 ninigjszego
Regulaminu;

Regulamin — Regulamin Komisji Przetargowej:

SIWZ -Speeyfikacja Istotnych Warunkow Zamoéwienia lub inny przekazywany Wykonawcom
dokument. w ktorym Zamawiajacy okresla zasady 1 warunki udziclenia Zamowienia:

Ustawa — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tckst jednolity —
Dz. U.z2010r. Nr 113, poz. 759 z pozn. Zm.);

UZP - Urzad Zamowien Publicznych;
wykonawca — osoba fizvezna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nicposiadajaca
osobowosci prawnej. ktora ubicga si¢ o udziclenic zamowienia, zlozyla ofertg lub zawarla umowg
W sprawie zamowienia,
zamawiajgcy — Miasto i Gmina Debrzno.
zamoéwienie - zamowicnie publiczne, czyli umowa odplatna zawierana migdzy zamawiajacym a
Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty budowlane. ktorej zawarcie
podlega przepisom Ustawy.

I1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

Postanowicnia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powolywanych przez kierownika
zamawiajacego w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

Postanowicnia Regulaminu maja odpowiednic zastosowanic do post¢gpowan prowadzonych
w trybic przetargu ograniczonego lub negocjacii z ogloszeniem w celu zawarcia umowy ramowe;.



h

Czynnosci w toku procedury udziclenia zamowicnia dokonywane sa z zachowaniem
wewnetrznych regulac) zamawiajacego. w tym m.in. w zakresie obicgu dokumentow. skladania
wnioskow.

W zakresic nic uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanic maja przepisy Ustawy
oraz inne przepisy prawa regulujace udziclanic zamowien publicznych.

Postugiwanie si¢ ninicjszym Regulaminem nie zwalnia czlonkoéw Komisji z odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

1. SKLAD KOMISJI

§3

Kicrownik zamawiajacego powoluje komisj¢ do przeprowadzania postgpowania o udzielenic
zamowienia publicznego oraz wskazuje przewodniczacego Komisji i jej sckretarza sposrod czlonkow
Komisji.

§4
Czlonkami Komisji nic moga bv¢ osoby, ktore:

a) ubicgaja si¢ o udzielenic zamowienia bedacego przedmiotem postgpowania.

b) pozostaja w zwiazku malzeniskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostcj, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa
zwigzane z tytulu przysposobicnia. opieki lub kurateli z wykonawca. jego zastgpcq prawnym
lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych
si¢ 0 udziclenic Zamowienia,

c) przed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udziclenic zamowicnia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawceag lub byly czlonkami organow zarzadzajacvch lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udziclenie zamowienia.

d) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob,

¢) zostaly prawomocnic skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem
0 udziclenic zamowicnia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przest¢pstwo popelnione w celu osiagnigeia korzysct majatkowych.

Obowigzkiem czlonkow Komisji jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z oswiadczeniami
lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcow pisemnych oswiadczen o zaistnicniu lub braku
istnicnia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1. Oswiadczenic winno zostac zlozone takze
w terminie poznigjszym, jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 ujawnia si¢ w toku prac
Komisji. Oswiadczenia dolacza si¢ do protokolu postgpowania o udzielenic zamowienia.

Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac czlonka. ktory:

a) zlozyl o$wiadczenic o zaistnieniu ktorejkolwick z okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1,

b) nie zlozyl o§wiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczacego Komisji,

¢) zlozyl o$wiadczenic niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastgpuje z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwosé oswiadczenia.

d) zlozyl zgodne z prawda oswiadczenic o braku okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli
po zlozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.

Informacj¢ o wylaczeniu czlonka Komisji. przewodniczacy Komisji przekazuje kicrownikowi
zamawiajacego. ktorv podejmuje decyzje o odwolaniu  czlonka ze skladu  Komisji
i ewentualnym powolaniu w jego micjsce nowego czlonka Komisji. Nowy czlonck Komisji sklada
oswiadczenic, o ktorym mowa w ust. 2. w najkrotszym mozliwym terminie.
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Wobec przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego wylaczenia
dokonuje bezposrednio kicrownik zamawiajacego. podejmujac decyzje o jego odwolaniu
i powolaniu w jego micjsce nowego przewodniczacego Komisji.

tn

§

1. Czvnnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego wylaczeniu,

powtarza si¢. chyba Ze postgpowanic powinno zosta¢ unicwaznione. Zasade t¢ stosuje si¢
odpowiednio do sytuacji, w ktorej czlonck Komisji zostanic wylaczony z powodu nic zlozenia
oswiadczenia, o ktorvm mowa w § 4 ust. 2 nini¢jszego Regulaminu, albo zlozZenia oswiadczenia
niczgodnego z prawda.

2. Nic powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nic wplywajacych na wynik

post¢powania.
§6

Odwolanic czlonka Komisji moze nastapic jezeli:

a)
b)
c)

z przvezyn obicktywnych nie moze on wykonywa¢ swoich obowiazkow,

nicobecnosé czlonka Komisji na posiedzeniu Komisji zostala nicusprawiedliwiona.

czlonck Komisji nic wykonuje nalozonvch na nicgo obowiazkow lub obowiazkow wynikajacych
z przepisow prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji przewodniczacego Komisji. innych niz
obeenos¢ na posiedzeniach Komisji.

[1l. UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI
§7

Jezeli dokonanic oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy Komisji sklada kicrownikowi zamawiajacego umotywowany
wniosek o powolanie bieglvch (rzeczoznawcow).

Whiosck powinicn wskazywac osobg bieglcgo oraz przewidywana wysokos¢ jego wynagrodzenia

wraz ze zrodlem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zalaczony projekt umowy z bieghvm.
§8

Decyzj¢ o powolaniu bieglego podejmuje kicrownik zamawiajacego.

Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci. ale przed przystapieniem do

wykonania jakichkolwick czynnosci. bicgly sklada oswiadczenic, o ktorym mowa w § 4 ust. 2

niniejszego Regulaminu. Przewodniczacy Komisji nic dopuszcza do wykonania czynnosci przez

bicglego. w stosunku do ktorego zajdzic ktorakolwick z okolicznosci. o ktorych mowa w § 4 ust. |
nini¢jszego Regulaminu.

Bicgly przedstawia opini¢ na piSmic w terminic okreslonym w umowie, a na zaproszenic
przewodniczacego Komisji bierze udzial w posiedzeniach Komisji z glosem doradezym i1 udziela
dodatkowych wyjasnien.
IV. PRAWA [ OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI
§9

Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki zwigzane
z udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkow stuzbowych.



2. Obowiazkiem przclozonego czlonka Komisji jest umozliwienic czlonkowi Komisji udzialu
w pracach Komisji.

3. Czlonck Komisji jest zobowiazany, najwczesnie) jak to  jest mozhwe. powiadomic
przewodniczacego Komisji o swojej nicobecnosci na posicdzeniu Komisji. podajac przyczyny
nicobecnosci.

§ 10

1. Czlonkowic Komisji wykonuja powicrzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowanicm
najwvzszej starannosci. kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa. swoja wiedza 1 doswiadczeniem.

2. Do obowiazkow czlonkow Komisji nalezy w szczegolnosei:
a} udzial w posiedzeniach Komisijt,
b) wvkonywanic innych czynnosci zwiazanvch z pracami Komisji, zgodnic z poleceniami
przewodniczacego Komisji.

§ 11

Czlonkom Komisji niec wolno ujawnia¢ jakichkolwick informacji zwiazanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegélnosci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny
i poréwnania tresci zlozonych ofert.

§12

Czlonek Komisji ma prawo i obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo
wgladu we wszystkic dokumenty zwigzane z praca Komisji.

§13

1. Przewodniczacy Komisji kicruje jej pracami. Do jego obowiazkow nalezy w szczegolnosci:

a) odcbranic oswiadczen czlonkow Komusji, o ktoryvch mowa w § 4 ust. 2 ninigjszego
Regulaminu oraz poinformowanie kicrownika zamawiajacego o okolicznosciach. o ktorveh
mowa w § 4 ust. 3 albo w § 5 nini¢jszego Regulaminu.

b) wyznaczanic terminow posiedzen Komisji,

¢) podzial migdzy czlonkow Komisji prac podejmowanych w trybic roboczym.

d) nadzorowanic prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia.

¢) informowanic kicrownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami Komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamowienia.,

f) nadzor nad terminowym 1 prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia.

2. Do obowiazkow sckretarza Komisji nalezy m.in.:
a) prowadzeniec dokumentacji postgpowania w sprawic udziclenia zamowienia.
b) organizowanic, w uzgodnieniu z przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,
c) obsluga techniczno-organizacyjna i administracyjna Komisji w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia, w tym m.in. przyjecie i rejestracja ofert.

V. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA
§ 14

Obowigzkiem przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie postgpowania, ktore umozliwi jego
zakonczenie w mozliwic najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.



§15

1. Po rozpoczgciu postgpowania, sekretarz Komisji m.in.:

a)
b)

c)

d)

1)

wydaje lub wysyla zainteresowanym wykonawcom SIWZ,

przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim wykonawcom. ktorzy
pobrali lub otrzymali SIWZ,

prowadzi rejestr wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ,

przyjmuje 1 rejestruje zapytania wykonawceow odnosnie tresci SIWZ lub innych dokumentow
1 niezwlocznic przekazuje informacje o ich wplynigeiu przewodniczacemu Komisji,

przyjmuje i rejestruje oferty,

sporzadza protokol zebrania wykonawcow, jezeli zostalo ono zwolane.

sporzadza protokoly z posicdzen Komisji,

jezeli w posiedzeniach Komisji uczestniczy obserwator wyznaczony przez Prezesa UZP -
informuje obserwatora o terminach posiedzen Komisji,

zamieszcza informacje na stronach internetowych Miasta 1 Gminy Debrzno.

2. Do obowiazkow przewodniczacego Komisji w toku postgpowania nalezy m.in.

a)
b)

c)

d)

¢)

g)

zapewnienic, zeby otwarcic ofert zlozonych przez wykonawcow nastapilo w ustalonym

migjscu i terminie,

sprawdzenie, czy oferty zostaly zloZzone zgodnic w wymogami oraz czy nic doszlo do ich

przedwczesnego otwarcia,

zapewnienie, zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie:

* nic zostaly otworzone,

e wykonawcy, ktorzy zlozyh takie oferty. zostali poinformowani, o tym. ze ich oferty nie
zostaly otworzone.

e zostaly zwrocone wykonawcom bez otwicrania po uplywic terminu na wnigsienic
protestu,

ogloszenie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanic zamowicnia —

bezposrednio przed otwarciem ofert,

otwarcic ofert,

wykonywanic innych czvnnosci, ktore nie zostaly na mocy przepisow prawa lub ninigjszego

Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub kierownika zamawiajacego.

przekazywanic do wlasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba, porgczen

1 gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli, czekow oraz innego rodzaju

dokumentow skladanych przez wykonawcow jako wadium oraz informowanie tej komorki

o koniecznosci dokonania zwrotu wadium wykonawcom.

§ 16

Po otwarciu ofert Komisja przecprowadza dalsze czynnosci w toku postgpowania, zgodnie z przepisami

prawa.

§17

Oferty zloZzone po wyznaczonym terminic skladania ofcrt zwraca si¢ oferentom bez otwicrania.

§18

Oferty nic podlegajace zwroceniu otwiera si¢. sporzadzajac zestawienie tvch ofert.



§19

. Komisja podejmuje decyvzje zwykla wigkszoscia glosow w obecnosci co najmniej polowy
czlonkdw, w tym w obecnosci przewodniczacego. z zastrzezeniem § 24 niniejszego Regulaminu.

2. Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza si¢.

3. Jezeli w trakcie glosowania zapadnic rowna liczba glosow, decyduje glos przewodniczacego
Komisji.

VI. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM [ OCENA OFERT
§ 20

Komisja dokonuje poprawek. oczywistych omylek pisarskich oraz omylek rachunkowych
w obliczeniu cenv w tresci zlozonych ofert, zawiadamiajac o tym wszystkich wykonawcow bioracych
udzial w postgpowaniu. Sckretarz Komisji sporzadza zestawicnic poprawck dokonanych przez
Komisjg¢ w tresci ofert.

§ 21

W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert zlozonych w terminie pod wzglgdem wypelnicnia
warunkow formalnych.

§ 22

Kolejnym ctapem prac Komisji jest occna wypelnienia przez uczestnikow postgpowania warunkow
okresionveh w SIWZ.
§23

1. Komisja moze zwrocié si¢ do uczestnikow postgpowania z zadaniem zlozenia wyjasnien odnosnie
tresci zlozonych ofert.

2. Komisja wzywa wvkonawcow. ktorzv w wyznaczonym terminie ni¢ zlozyli dokumentow
potwicrdzajacvch spelnienic  warunkow udzialu w  postgpowaniu, do uzupelnicnia tvch
dokumentéw w okreslonym terminie.

§24

1. Po dokonaniu czvnnosci, o ktorvch mowa w §19 - 23, Komisja moze m.in. skicrowa¢ do
kicrownika zamawiajacego wnioski o:
a) wykluczenie okreslonych podmiotéw z postegpowania,
b) odrzucenie okreslonych ofert.
¢) unicwaznienic postgpowania.

2. O podjeciu decvzji, o ktorej mowa w ust. | pkt. a. zamawiajacy zawiadamia zaintercsowanego
wykonawcg. Informacja powinna zawierac uzasadnicnie faktvezne i prawne.

3. O podjeciu decvzji, o ktorey mowa w ust. | pkt. b lub ¢, zamawiajacy zawiadamia wszystkich
wykonawcow bioracych udzial w post¢gpowaniu. Informacja powinna zawicra¢ uzasadnicnie
faktyczne 1 prawne.
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§25

. Jezeli nie zajda okoliczno$ci uzasadniajace uniewaznienie postgpowania. Komisja proponuje wybor

najkorzystni¢jszej oferty na podstawic indywidualnej oceny ofert dokonanej przez czlonkow
Komisji.

. Przed dokonanicm indywidualnej oceny ofert czlonkowie Komisji zapoznajg si¢ z opinig bicglego.

jezeli zostal on powolany.

Indywidualna occna ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert. okreslonych
dla danego postgpowania.

Jezeli jest to uzasadnione przyjgtvmi krvteriami oceny ofert mozna odstapi¢ od indywidualnej
oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporzadza jedynie pisemne uzasadnienic wyboru oferty
najkorzystniejszej.

§ 26

Podpisany protokol z posicdzenia Komisji zawiera propozycje wyboru oferty najkorzystnicjszej,
jezeli Komisja dokona wyboru oferty.

Jezeli kicrownik zamawiajacego zatwierdzi propozvcje Komisji, przewodniczacy Komisji
przedstawia mu do podpisania projckty wymaganvch zawiadomicn 1 ogloszen.

§ 27

Kicrownik zamawiajacego stwierdza niewaznosc czvnnosci Komisji podjetveh z naruszeniem
przepisow prawa.

Na polecenic kicrownika zamawiajacego, Komisja powtarza unicwazniong czynnosc.
VIL. PROTESTY I ODWOLANIA
§28

O wnicsicniu protestu w postgpowaniu o udzielenic zamowienia przewodniczacy Komisji
informuje niczwlocznic kicrownika zamawiajacego.

Wraz z zawiadomicniem kierownika zamawiajaccgo, przewodniczacy Komisji wyznacza termin
posiedzenia Komisji, ktory powinien przypada¢ najpozniej 3 (trzv) dni po dacic wniesicnia
protestu.

Sekretarz Komisji wysyla informacj¢ o wniesieniu protestu oraz jego tresci i zarzutach wszystkim
wykonawcom. W informacji wskazuje si¢ takze na zawieszenic biegu terminu zwigzania ofertg
oraz wzywa wykonawcow, pod rygorem wykluczenia z postgpowania, do przedfuzenia waznosci
wadium lub wniesienia nowego wadium.

§29
Protest, pisma wykonawcow, ktorzy przylaczyli si¢ do protestu oraz stanowisko Komisji w

sprawie rozpatrzenia protestu przewodniczacy Komisji przekazuje kiecrownikowi zamawiajacego
niczwlocznie po zakonczeniu posiedzenia Komisji w przedmiocie rozpatrzenia protestu.



O rozstrzygnigciu protestu zawiadamia si¢ wykonawcow ni¢ pozniej niz w terminic 3 dni od daty
zlozenia protestu. Pismo w tej sprawie powinno zawiera¢ uzasadnienie, wskazujace na przyczyny
rozstrzvgnigeia oraz pouczenie o sposobie 1 terminic wnicsienia srodka odwolawczego.

§ 30

W przypadku wnicsienia protestu, az do dnia jego ostatccznego rozstrzygnigcia, nic wolno
zawrzed UMOWY W sprawic zamowienia publicznego, z zastrzezeniem ust. 2.

Jezeli zachodzi pilna potrzeba udziclenia zamowicnia, ktorej wcezesnicj nie mozna bylo
przewidzie¢. a nic wynika ona z winy zamawiajgcego. kicrownik zamawiajacego moze na
wniosck Komisji zwrocic sig do Prezesa UZP o wydanic zezwolenia na zawarcic umowy przed
terminem ostatecznego rozstrzygnigeia protestu. motywujac to wzgledami spolecznymi lub
gospodarczymi. ktore uzasadniajg pilne udzielenic zamowienia.

§31

W przypadku uwzglgdnicnia protestu. Komisja powtarza oprotestowang czynnos¢ lub dokonuje
czynnosci zanicchanej.

Sckretarz Komisji wysyla do wykonawcow zawiadomienie o powtorzeniu czynnosci.

§32

O wnicsieniu  odwolania przewodniczacy Komisji informuje niezwlocznie kicrownika
zamawiajacego.  Przewodniczacy Komisji  przedstawia  kicrownikowi  zamawiajacego
rckomendacj¢ Komisji  Przetargowe] odnosnic stanowiska zamawiajacego w  przedmiocie
wnigsionego odwolania.

Kicrownik zamawiajacego podejmuje decyzj¢ odnosnie stanowiska zamawiajacego w przedmiocie
wnicsioncgo odwolania oraz wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego W postgpowaniu
przed zespolem arbitréw. w tvm przewodniczacego Komisji lub jego zastepeg.

§ 33

O wynikach postgpowania odwolawczego przewodniczacy Komispi informuje niezwlocznie
kicrownika zamawiajacego przesviajac mu  jednoczesnic istotne dokumenty zwigzane
z postgpowaniem odwolawczym. w tym kopi¢ orzeczenia zespolu arbitréw. Wraz z informacja
Komisja przedstawia kicrownikowi zamawiajacego propozveje sposobu wykonania orzeczenia
arbitrow.

Jezeli jest to w opinii Komisji uzasadnione wraz z informacjg. o ktorej mowa w ust. 1.
przewodniczacy Komisji przedstawia kicrownikowi zamawiajgcego rckomendacje odnosnie
whiesicnia skargi na wyrok zespohu arbitrow.

Kierownik zamawiajacego podejmuje decvzje w przedmiocic wnicsienia skargi oraz, jezch
zostanic podj¢ta decvzja o jej wniesieniu, wskazuje osoby reprezentujace zamawiajacego
w postgpowaniu przed sadem.



4. Jezel skarge wniesic druga strona postgpowania odwolawczego. kierownik zamawiajacego na
wniosck przewodniczacego Komisji  wskazuje osoby reprezentujace  zamawiajacego
w postgpowaniu przed sadem.

VIII. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§ 34
1. Komisja konczy prace zwigzane z udzicleniem danego zamowienia z dniem podpisania umowy
w sprawic zamowicnia lub z dniem podjgcia przez kicrownika zamawiajacego decyzji

0 unicwaznieniu postgpowania.

2. Po zakonczenm prac Komisji je) przewodniczacy przckazuje dokumentacjg postgpowania do
wlasciwej komorki organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.



